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PRESENTACION

El Municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes,
programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan
para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién y elevar asi su calidad
de vida.

En ese sentido, el Manual de Organizacion de la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos de Tepotzotlan”, con la finalidad de proporcionar una
vision conjunta precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar
a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad en
el trabajo, facilitar el reclutamiento y seleccién de personal, orientar al personal de
nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas unidades
administrativas, propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales, asi como guiar el desempefio de las actividades cotidianas de los
servidores publicos en un marco de orden.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacién de la
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Tepotzotlan, asi mismo
tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de consulta permanente, que
permita describir la estructura organizacional, funciones y areas administrativas que
lo conforman, describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad
asignada a cada miembro que lo integra.

Nota: La informacién reunida en este documento describe las funciones que se
realizan en cada puesto.
Sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las

desempenia en su area de trabajo.
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I.- ANTECEDENTES

En 2006 la Jefatura de Proteccion Civil y Bomberos se integraba de 4
coordinaciones denominadas de Atlas de Riesgos, Operativa, Normatividad y
Capacitacion y Administrativa. Reduciéndose en 2009 y bajo de categoria a area.

En 2006 se inicia la gestion del edificio de Proteccién Civil y Bomberos, durante el
periodo 2009-2012 se inaugura el edificio que se divide en Seguridad Publica,
Transito, Transporte y Vialidad. Durante la misma gestion se promulga que la
Jefatura de Proteccién Civil y Bomberos, pasa a la direccion de Seguridad Publica.

En 2014 la Jefatura de Proteccion Civil y Bomberos se separa de la Direccion de
Seguridad Publica y pasa a depender de Presidencia Municipal.

En la administracion 2019-2021, a inicios se aprueba que la Jefatura de Proteccion
Civily Bomberos se constituya mediante acuerdo de Cabildo de 1 de enero de 2019
como: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, posteriormente por
acuerdo de la presente Legislatura, por acuerdo de cabildo se actualiza la
denominacion a Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, misma que
gueda conformada de las siguientes unidades administrativas:

Responsable de Inspecciones y Verificaciones.

Responsable Operativo (Emergencias Urbanas Bomberos, Emergencias Pre-
Hospitalarias Ambulancias)

Responsable Administrativo.

Responsable de Capacitacion y Difusion.

Responsable Atlas de Riesgo.



II. BASE LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas
y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tepotzotlan. Gaceta de Gobierno, 5 de febrero de 2025.
Ley General de Proteccion Civil. Diario Oficial de la Federacion, 6 de junio de 2012 y su reforma.
Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de
2021y su reforma.

Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de
enero de 2016.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones.

Caédigo de Procedimientos Administrativo del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de
1997, 22 de junio de 2023 y su reforma.

En referencia a la Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014 Manejo y almacenamiento de materiales- Condiciones de
seguridad y salud en el trabajo.

En referencia a la Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000, Sistema para la identificacién y comunicacion de peligros
y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

En referencia a la Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de
trabajo-Condiciones de seguridad.

En referencia a la Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y manejo
en los centros de trabajo.

En referencia a la Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.

En referencia a la Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion
de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

En referencia a la Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencién y proteccion contra
incendios en los centros de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para Proteccién Civil. - Colores, formas y simbolos a
utilizar.

En referencia a la Norma Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

Norma Oficial Mexicana NOM-154-SCFI-2005, Equipos contra incendio- extintores- servicio de mantenimiento y recarga.
Norma Técnica de Proteccion Civil NTE-001-CGPC-2016, Gaceta de Gobierno del Estado de México, jueves 27 de Abril de
2017.

Norma Técnica de Proteccién Civil NTE-002-CGPC-2018, Gaceta de Gobierno del Estado de México, miércoles 25 de julio
de 2018.
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Ill. ATRIBUCIONES

LIBRO SEXTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.
CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES Y SUS ATRIBUCIONES

ARTICULO 6.4.- Son autoridades en materia de proteccion civil, la Secretaria
General de Gobierno, la Coordinacion General de Proteccion Civil y Gestion Integral
del Riesgo y, los ayuntamientos con las atribuciones que les otorga este Libro.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos: XXI Ter. Promover, desarrollar,
vigilar y evaluar en su municipio, los programas en materia de proteccion civil;

Los programas de proteccion civil se integraran con tres subprogramas:

a). Prevencion

b). Auxilio

c). Recuperacion

Con el objetivo de fomentar la educacion, la prevencion y los conocimientos basicos
que permitan el aprendizaje de medidas de autoproteccion y de auxilio,
presentandose para su registro ante la Secretaria General de Gobierno.



IV. ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.
UNIDAD DE ATENCION A EMERGENCIAS Y DESASTRES.

UNIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVA.

UNIDAD DE INSPECCION Y VERIFICACION.

UNIDAD DE ATLAS DE RIESGO Y PROGRAMAS ESPECIALES.

UNIDAD DE CAPACITACION INTEGRAL Y ACTUALIZACION PARA LA
PROTECCION CIVIL.



V. ORGANIGRAMA

COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION

CIVIL
| |
| | | I ]
UNIDAD UNIDAD DE UNIDAD DE ATENCION UNIDAD DE UNIDAD DE
AUXILIAR INSPECCION Y A EMERGENCIAS Y ATLAS DE CAPACITACION
ADMINISTRATIVA VERIFICACION DESASTRES RIESGO Y INTEGRAL Y
PROGRAMAS ACTUALIZACION
ESPECIALES PARA LA
PROTECCION CIVIL
JEFE DE ATENCION ,
BOMBEROS PREHOSPITALARIA ALMACEN
| | ] I
JT. TURNO JT. TURNO JT. TURNO JT. TURNO
KRONOS DRAKO KRONOS DRAKO
TURNO KRONOS TURNO DRAKO RESPONSABLE TURNO KRONOS TURNO DRAKO
DE TANQUES
*BOMBEROS *BOMBEROS DE OXIGENO *TECNICOS EN *TECNICOS EN
*OPERADORES *OPERADORES URGENCIAS MEDICAS URGENCIAS MEDICAS
*RADIO OPERADOR *RADIO OPERADOR *OPERADORES *OPERADORES
*RADIO OPERADOR *RADIO OPERADOR
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL.

OBJETIVO.

Salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacion del municipio de
Tepotzotlan, Estado de México, asi como sus bienes; la infraestructura, la planta
productiva y el medio ambiente.

FUNCIONES.

e Dirigir y Proponer las politicas y estrategias publicas para la reduccion de
riesgo de desastre, proteger y brindar apoyo a la poblacion civil del Municipio
de Tepotzotlan, Estado de México, ante la presencia de un fendmeno
perturbador natural o generado por el ser humano, generando riesgo de
desastre a la poblacion y al medio ambiente.

e Fomentar en la poblacién una cultura de protecciéon civil que le brinde
herramientas que en un momento dado le permitan salvaguardar su vida, sus
posesiones y su entorno frente a los riesgos derivados de los fenébmenos
naturales y humanos.

e Promover la consolidacion de la cultura de la Proteccion Civil, principalmente
en la prevencion, la difusion de zonas de riesgo y planes de contingencia
ante los desastres por origen natural o antropogénicos.

e Capacitar a toda aquella Persona, Institucion o Empresa, que asi lo requiera
en cuanto a medidas de prevencion en materia de Proteccion Civil.

e Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales
asignados.

2. UNIDAD DE ATENCION A EMERGENCIAS Y DESASTRES.

OBJETIVO

Ejecutar acciones encaminadas a reducir los efectos de los fendémenos
perturbadores que se presentan dentro del territorio municipal y que afectan a la
poblacion, sus bienes y el entorno, dentro del marco establecido por la legislacién
aplicable en materia de Proteccién Civil asi como implementar y operar las acciones
de las situaciones de riesgo, emergencias, siniestros y desastres que se presenten
en el Municipio.
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FUNCIONES

Atender las emergencias que se presenten dentro del territorio municipal
Llevar a cabo los planes y programas operativos permanentes y emergentes
en caso de emergencia y/o desastre, establecido por la Coordinacién, sin
perder el alcance de control, en base a la normatividad establecida.

Ejecutar los planes de accidn preventiva y reactiva programada y eventos
emergentes.

Atender a la ciudadania en asuntos que le competen.

Analizar y evaluar continuamente, los reportes emitidos, para que en caso de
riesgo inminente hacer del conocimiento al Coordinador.

Notificar los incidentes al Coordinador para su conocimiento y que este tome
las medidas pertinentes.

Informar los resultados de la atencién de la emergencia al Coordinador.
Proponer y opinar sobre la capacitacion necesaria para el personal
dependiente de la Coordinacion.

Proponer a la oficina de Atlas de Riesgos y programas especiales los planes
operacion.

2.1 TECNICOS EN URGENCIAS MEDICAS

OBJETIVO

Atender a la poblacién de Tepotzotlan, Estado de México ante una emergencia,
desastre o eventualidad, asi como realizar labores de prevencion.

FUNCIONES

Atencion, estabilizacion y traslado a centros hospitalarios de personas
lesionadas, heridas o enfermas cuya condicién ponga en riesgo su vida.
Reportar de manera inmediata a su superior jerarquico los desperfectos en
las unidades que pudieran entorpecer la operacion normal de los servicios
de emergencia.

Mantener en condiciones Optimas de operacion las unidades asignadas bajo
su responsabilidad.

Rendir las novedades y partes de servicio que le requiera su superior
jerarquico.

2.2 BOMBEROS
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OBJETIVO

Atender a la poblacién de Tepotzotlan, Estado de México ante una emergencia,
desastre o eventualidad, asi como realizar labores de prevencion.

FUNCIONES

Acudir a los sitios y atender dentro de los tiempos de respuesta establecidos,
los servicios de emergencias reportados a través del Radio Operador.
Brindar de manera oportuna y de acuerdo los protocolos establecidos por la
autoridad competente, el auxilio de la poblacién en caso de desastre
Reportar de manera inmediata a su superior jerarquico los desperfectos en
las unidades que pudieran entorpecer la operacion normal de los servicios
de emergencia

2.3 OPERADORES

OBJETIVO

Mantener en condiciones éptimas de operacion las unidades asignadas bajo su
responsabilidad.

FUNCIONES

3.

Implementar los procedimientos operativos en la atencion de emergencias
Controlar las salidas y el kilometraje en las hojas de bithcoras de unidades,
asi como el abastecimiento de combustible.

Elaborar los informes periédicamente del mantenimiento de las unidades.

UNIDAD DE INSPECCIONES Y VERIFICACIONES

OBJETIVO.

Mitigar o reducir los riesgos en los establecimientos comerciales, industriales y de
servicios y demas unidades economicas dentro del Municipio de Tepotzotlan,
Estado de México y evitar que ninguna emergencia quede sin control.

FUNCIONES

Orientar a los establecimientos comerciales, industriales y de servicios y
demas unidades econdémicas en materia de Proteccion Civil, para que
cumplan con las medidas minimas de seguridad, como lo son el programa
especifico de Proteccion Civil y los planes de proteccion civil.
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Coadyuvar con el grupo PAMI de Tepotzotlan, y vigilar que se cumplan las
Normas Oficiales Mexicanas en materia de Proteccién Civil.

Expedir los dictimenes de riesgo a quienes lo solicitan y cumplan con lo
establecido en las diferentes leyes y normas oficiales mexicanas y
lineamientos de Proteccion Civil.

UNIDAD DE ATLAS DE RIESGOS Y PROGRAMAS ESPECIALES

OBJETIVO

Presentar elementos cartografiables que se deben considerar en la elaboracion de
los Atlas y hacer posible la consulta y andlisis de la informacion de los diferentes
peligros y amenazas de origen natural, generada por la actividad humana y la
construccion social del riesgo que afectan al municipio y que sirvan para la
reduccion de riesgo de desastres y emergencias.

FUNCIONES

Colaborar con todas y todos los integrantes del Consejo Municipal de
Proteccion Civil para la elaboracion e integracion del Atlas de Riesgos
Municipal de Tepotzotlan.

Identificar en un Atlas de Riesgos Municipal, que debera actualizarse
permanentemente y publicarse en la Gaceta Municipal durante el primer afio
de gestion de cada ayuntamiento, sitios que por sus caracteristicas
especificas puedan ser escenarios de riesgo, emergencia y/o desastre.
Establecer comunicacion con la Coordinacion General de Proteccion Civil y
Gestidn Integral del Riesgo para la actualizacion y registro de este.
Capacitarse y actualizarse en la materia.

Desarrollar Programas Especiales de Proteccion Civil de acuerdo con un
riesgo especifico mencionado en el Atlas Municipal de Riesgos de manera
anual.

Coordinar el proceso de mejora regulatoria y supervisar su cumplimiento.
Elaborar el Programa Anual de Mejora Regulatoria y las propuestas de
creacion de regulaciones o de reforma especifica, asi como los Analisis de
Impacto Regulatorio respectivos, y enviarlos a la Comision para los efectos
legales correspondientes.

Elaborar y tener actualizado el catalogo de tramites y servicios, asi como los
requisitos.

Elaborar los Reportes de Avances del Programa Anual.

Elaborar el informe anual del avance programatico de Mejora Regulatoria,
gue debera incluir una evaluacion de los resultados obtenidos.

UNIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVA
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OBJETIVO

Realizar los tramites y gestiones de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
de Tepotzotlan, Estado de México.

FUNCIONES

Elaborar los Programas Presupuestales

Vigilar la correcta ejecucion de los proyectos elaborados en los
departamentos de su responsabilidad.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Coordinacion,
controlando las altas, bajas, reasignaciones y destino final.

Promover eventos de actualizacion, capacitacion y superacion para el
personal administrativo y operativo

Establecer el control de los recursos humanos a través de la plantillay de los
expedientes personales.

Controlar el registro de personal para verificar su asistencia y el cumplimiento
de su horario de trabajo.

Atender a la poblacién en los tramites que se realicen en la Coordinacion, asi
como dar contestacion a los tramites y peticiones que se reciban.

. CAPACITACION INTEGRAL Y ACTUALIZACION PARA LA PROTECCION

CIVIL

OBJETIVO

Promover la capacitacion de los habitantes del municipio en materia de Proteccion
Civil. Instrumentar diferentes programas de capacitacidbn que tengan por objeto
prevenir y mitigar situaciones de riesgo en donde se pueda ver afectada la vida de
las personas, su entorno y sus bienes.

FUNCIONES

e Coordinar a las personas fisicas o juridicas — colectivas, publicas, privadas o

sociales que directa e indirectamente estén vinculados a las acciones de
interés publico y social para reducir los riesgos de desastres en el municipio.
Informar a la poblacién a través de los medios electrénicos y material impreso
sobre diferentes temas preventivos y medidas de seguridad a la ciudadania.
Operar, sobre la base de las dependencias municipales, las agrupaciones
sociales y voluntariado participante, un sistema municipal en materia de
prevencion, informacién, capacitacion, auxilio y proteccion civil en favor de la
poblacién del municipio.
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VII. DIRECTORIO

MD. RODOLFO ANDRADE ORTEGA
COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

C. JOSE FRANCISCO VELEZ ZARATE
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ATENCION A EMERGENCIAS Y
DESASTRES

ING. NOEMi YESENIA CARRANZA LUNA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INSPECCIONES Y
VERIFICACIONES

C. ELIZABETH RUIZ MORALES
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ATLAS DE RIESGOS
Y PROGRAMAS ESPECIALES

C. ELIZABETH PATRICIA BARRETO JUAREZ
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CAPACITACION INTEGRAL Y
ACTUALIZACION PARA LA PROTECCION CIVIL

C. EDUARDO ANAYA JIMENEZ
JEFE DE BOMBEROS

BOMBERQOS, TECNICOS EN URGENCIAS MEDICAS,
OPERADORES Y RADIO OPERADORES



VIII. VALIDACION

RUBRICA
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PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEPOTZOTLAN

RUBRICA

LIC. ULISES RANGEL BACA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

RUBRICA

MD. RODOLFO ANDRADE ORTEGA
COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL



IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

30 de julio de 2019

Se cambia de Unidad Municipal de Proteccién
Civil y Bomberos a Coordinaciéon Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos, por Decreto Estatal

JULIO 2025

ACTUALIZACION




